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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน  คณะบริหารธุรกิจ  งานคลังและพัสดุ 
โทร. 3558
ที่ อว 69.4.1.2/.................
วันที่  .........................................................
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเงินค่าเลี้ยงรับรอง
เรียน   คณบดีคณะบริหารธุรกิจ
ด้วย .................................................................... ตำแหน่ง ........................................................ สังกัด ...............................................................................................................   เป็นคณะบุคคลดังต่อไปนี้
1. เจ้าหน้าที่หรือผู้แทนของรัฐบาลต่างประเทศที่มาในนามของรัฐบาล  องค์กร มูลนิธิ หรือสถาบันต่างประเทศ   รวมจำนวน .........คน
2. บุคคลที่ปฏิบัติงานหรือได้รับเชิญให้ร่วมงานหรือให้ความช่วยเหลือ สถาบันในฐานะใดฐานะหนึ่งซึ่งเป็นประโยชน์ต่องานของสถาบัน  แต่ไม่ใช่เป็นการปฏิบัติงานในฐานะอาจารย์พิเศษ  ผู้บรรยายพิเศษ  หรือการยืมตัวมาปฏิบัติการ     รวมจำนวน....................  คน
3. บุคคลหรือคณะบุคคลที่มาในนามกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการอื่น  รวมจำนวน        ………………  คน
4.
ข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ที่ได้รับเชิญให้เข้าร่วมในการเลี้ยงรับรองบุคคลตาม     ข้อ  1  หรือ   ข้อ 2  หรือข้อ 3  รวมจำนวน  ...................  คน
5.
อื่น ๆ 
เพื่อ...............................................................................................................................  ในวันที่ ..............................................   เวลา ...............................  น. ถึง ....................................... น.  


ดังนั้น  จึงใคร่ขอจัดเลี้ยงรับรองบุคคลหรือคณะบุคคลดังกล่าวดังต่อไปนี้
กรณีปกติ  


ค่าเลี้ยงรับรองสำหรับอาหารกลางวัน
วันที่ ..............................  เป็นจำนวนเงิน.......................
บาท




วันที่...............................  เป็นจำนวนเงิน.......................
บาท


ค่าเลี้ยงรับรองสำหรับอาหารเย็น  
วันที่...............................  เป็นจำนวนเงิน.......................
บาท



                              
วันที่...............................  เป็นจำนวนเงิน.......................
บาท


ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม        
วันที่...............................  เป็นจำนวนเงิน.......................   บาท



                      
         รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 
........................... บาท
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กรณีพิเศษ 
ค่าเลี้ยงรับรองสำหรับอาหารกลางวัน     วันที่..................................เป็นจำนวนเงิน................... บาทวันที่................................ เป็นจำนวนเงิน......................
บาท
ค่าเลี้ยงรับรองสำหรับอาหารเย็น           วันที่.................................เป็นจำนวนเงิน....................... บาท



                               
วันที่.................................เป็นจำนวนเงิน...................... บาท




รวมเป็นเงินทั้งสิ้น...................................บาท
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  ……………………….…….  บาท (………………….………………………..…………………………….)  โดยเบิกจ่ายจากเงินรายได้  แผนงานบริหารมหาวิทยาลัย   งานบริหารทั่วไป  กองทุนทั่วไป  งบดำเนินงาน  
คณะบริหารธุรกิจ  ต่อไป


จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ




              (..............................................................)
                                                                 ตำแหน่ง...............................................................
